Zatacznik do zarzadzenia nr 14
Dyrektora WSSE w Gorzowie WIkp.
z dnia 8 maja 2014 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania, zwane dalej ,,drukami”, sg to formularze
powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca
zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania.

2. Druki, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Do drukéw, o ktérych mowa w ust. 1, w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp., zwanej dalej ,,Wojewodzka Stacja” zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,

2) mandaty karne,

3) arkusze spisu z natury,
4) legitymacje stuzbowe;
5) druki KP i KW.

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi
podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§ 2. 1. Ewidencja drukéw polega na:
a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow w ksigdze drukow,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow nadanych
przez drukarnig.

2. Druki, o ktorych mowa w § 1 ust. 3, ewidencjonowane sg w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigzce drukow Scistego zarachowania, zwanej dalej ,,Ksigzka”, przez
wyznaczonych do tego pracownikow.

2. Ksigzka powinna by¢ opatrzona pieczgcia Wojewddzkiej Stacji, ponumerowana i
przesznurowana, zakonczona na ostatniej stronie stwierdzeniem ilosci stron (,,Ksigga zawiera

. stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zapieczgtowanych”), datg i
podpisem Gtoéwnego Ksiegowego lub Kierownika Oddziatu, w ktorym prowadzona jest
ewidencja drukow.

3. Dla kazdego rodzaju drukow otwiera si¢ w Ksigzce odrgbng ewidencjg.

§ 3. 1. Wszystkie przychody drukéw winny by¢ niezwlocznie zaewidencjonowane w
Ksigzce z podaniem ilosci, serii i nr tych drukow.

2. Wydawanie drukéw winno nastgpowac za pokwitowaniem osobom upowaznionym.
Kazdy wydawany bloczek wpisywany jest w osobnym wierszu z datg i potwierdzeniem
odbioru.

3. Pracownik zwracajacy czesciowo lub catkowicie wykorzystany bloczek stwierdza
to swoim podpisem. [lo$¢ nie wykorzystanych drukéw w bloczku uwidacznia si¢ wpisujac tg
lo$¢ ponownie na przychod.



§ 4. 1. Ksigzka, o ktorej mowa w § 2 ust. 2, powinna by¢ prowadzona na biezgco, a
zapisy w niej winny by¢ dokonywane czytelnie.

2. Omylkowy zapis dokonany w Ksiazce nalezy poprawi¢ przez skreslenie blednego
zapisu tak, aby mozna bylo go odczytaé. Obok nalezy dokonaé prawidtowego zapisu, a osoba
dokonujgca poprawki powinna obok poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci.

§ 5. 1. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano" wraz z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci i Glownego
Ksiggowego.

2. Anulowane druki, o ile sg zbroszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne —
przechowywac w przeznaczonej do tego celu teczce lub segregatorze.

§ 6. 1. Oznaczania drukow, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i
numerdw dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka o treSci:
~DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA", z wylaczeniem drukéw legitymacji
stuzbowych,

2) kazdy egzemplarzu nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

3) w przypadku drukow broszurowych lub w bloczkach na oktadce nalezy wpisa¢ numery
kart w bloku (od nr do nr).

2. Arkuszom spisu z natury oraz formularzom za§wiadczen nadaje si¢ kolejne numery
przed ich wydaniem osobom upowaznionym.

§ 7. Druki nalezy przechowywa¢ w sejfie, szafie metalowej lub drewniane;,
odpowiednio zabezpieczonej przed zniszczeniem, kradziezg oraz dostgpem do tego osob
nieupowaznionych.

§ 8. 1. Druki w postaci czekéw oraz mandatow podlegaja inwentaryzacji na koniec roku
obrotowego.

2. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢ stan faktyczny drukéw w
sktadowaniu oraz u pracownikoéw dokonujacych operacji tymi drukami.

3. W arkuszach spisu z natury, wypetnianych podczas inwentaryzacji, nalezy podac
rodzaje, serie 1 numery drukow oraz wymienic¢ ich liczbe.

§ 9. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej - druki podlegaja
przekazaniu tacznie z innymi sktadnikami majatkowymi.

2. Na okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw sporzadza si¢ protokol zdawczo-
odbiorczy.

§ 10. 1. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow komisja
inwentaryzacyjna niezwlocznie przeprowadza inwentaryzacje tych drukow, sporzadzajac



odpowiedni protokot okreslajacy:
1) liczbe zaginionych (zgubionych lub skradzionych) drukow;
2) cechy zaginionych drukow (numery, serie, rodzaje pieczeci).

2. Komisja sporzadzony protokot, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje do zapoznania
Gléwnemu Ksiggowemu, ktory to fakt zapoznania z treScig protokolu dokumentuje swoim
podpisem.

3. Protokél, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do zapisu rozchodu w
Ksigzce, o ktorej mowa § 2 ust. 2 niniejszej instrukcji.

4. Niezwlocznie po stwierdzeniu zagini¢cia drukow nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w przypadku czekow - powiadomi¢ natychmiast bank, ktory czeki wydat,

3) w przypadku mandatow - powiadomi¢ natychmiast Lubuski Urzad Wojewodzki,

4) w przypadku gdy zachodzi podejrzenie popelnienie przestepstwa - powiadomi¢ policje.

4. Zawiadomienie o zagini¢ciu drukéw winno zawierac:

1) liczbe zaginionych drukoéw luznych wzglgdnie blokoéw (podaé liczbg egzemplarzy w bloku),

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria (nadane przez drukarnie) lub
ponumerowanych we wlasnym zakresie, nazwe¢ druku, rodzaje pieczgci,

3) date zaginigcia drukow,

4) miejsce zaginigcia.

§ 11. 1. W razie ewentualnego zniszczenia drukow nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
zatwierdza 1 podpisuje Glowny Ksiegowy.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przechowywany w dokumentacji
dotyczacej drukow prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke danego
rodzaju drukami.



